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1. INTRODUCCIÓN 
 
En el presente informe se tiene como finalidad  un mejoramiento continuo de las 
funciones realizadas en el área de presupuesto, para de esta forma garantizar la 
eficiencia de los hechos administrativos, disminuir la falta de uniformidad en las 
decisiones que de una u otra forma son necesarios para que las actividades a ejecutar 
no tengan ningún tipo de contratiempos.  
A continuación se expondrán  aspectos importantes como los organizacionales, 
legales y económicos de la Universidad del Magdalena, así como los procesos y 
subprocesos que son llevados a cabo en el área de presupuesto, otros de los datos que 
se darán a conocer serían la misión, visión, valores corporativos y el organigrama del 
ente respectivamente.  
Seguidamente se procederá a realizar un diagnóstico sobre los ámbitos a mejorar 
para disminuir la centralización de algunas labores que son asignadas de forma 
específica al personal del área de presupuesto, contrarrestando las posibles demoras en 
la entrega de los compromisos como resultado de cualquier falta, imposibilidad o  
incapacidad por parte de los trabajadores, siendo sus funciones restringidas a cualquier 
otro compañero del área; generando así estancamiento de labores lo que imposibilita el 
trámite normal de los actos administrativos. 
Se espera con el presente plan de mejoramiento disminuir de forma considerable 
la posibilidad de irregularidades en los trámites, se pretende mayor responsabilidad del 
personal al momento de cumplir con sus labores, disminuir la dependencia que se tiene 
de un trabajador definido, se espera incremento de compromiso por parte de estos 
resaltando la importancia del recurso humano puesto que, si estos cumplen con su 
función el mecanismo del área financiera trabajará de manera eficiente y eficaz logrando 
el cumplimiento de los objetivos propuestos en pro del sostenimiento de la Universidad 
del Magdalena como ente educativo de alta calidad. 
 
2. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESCENARIO DE LA PRÁCTICA. 
 
2.1 RAZÓN SOCIAL  
Universidad del Magdalena NIT 891.780.111-9 
2.2 ASPECTO LEGAL 
La Universidad del Magdalena es una institución estatal del orden territorial, 
creada mediante ordenanza No. 005 del 27 de octubre de 1958, organizada como ente 
autónomo con régimen especial, vinculada al Ministerio de Educación Nacional en lo 
atinente a política y planeación dentro del sector educativo. 
  
Goza de personería jurídica otorgada por la Gobernación del Grupo del 
Magdalena mediante Resolución 831 de diciembre 3 de 1974. Su objeto social es la 
prestación del servicio público de educación superior, mediante el ejercicio de la 
autonomía académica, administrativa, financiera y presupuestal, con gobierno, renta y 
patrimonio propio e independiente. 
 
 Se rige por la Constitución Política de acuerdo con la Ley 30 de 1992 y las demás 
disposiciones que le son aplicables de acuerdo con su régimen especial y las normas 
que se dicten en el ejercicio de su autonomía. 
 
Según el acuerdo Superior No. 015 en el 2009, se adoptó la “Política Institucional 
de Autoevaluación, Acreditación y Aseguramiento de la Universidad del Magdalena” con 
el propósito de orientar las transformación de la calidad académica y administrativa.  
 
Recibió la acreditación institucional de alta calidad del Ministerio de Educación 
Nacional el 26 de agosto de 2016 por un periodo de cuatro 4 años siendo la segunda 
universidad pública de la región en recibir dicha acreditación, rigiéndose por el Art 53 Ley 
30 1992, a través de la cual se creó el Sistema Nacional De Acreditación y en particular 
se estableció la acreditación de las instituciones de educación superior como una 
expresión de la autonomía y como un ejercicio de responsabilidad social.  
 
El objetivo de este sistema es justamente “garantizar a la sociedad que las 
instituciones de educación superior (…) cumplan con los más altos requisitos de calidad 
(…)” según lo indicado por (mineducacion.gov.co, 2012) 
Este mejoramiento continuo permite utilizar todas las herramientas posibles para 
el fortalecimiento educativo y el más alto nivel de calidad en la prestación del servicio a 
la comunidad universitaria, según lo indicado “El proyecto educativo de la Universidad 
del Magdalena que hoy se presenta, da a conocer la identidad y pertinencia de la 
Institución, responde a las necesidades y expectativas sociales y aporta los criterios 
organizacionales que permiten realizar con eficacia, eficiencia y transparencia, las 
diferentes actividades del quehacer universitario” (unimagdalena.edu.co, 2013) 
 
2.3 ASPECTO ECONOMICO 
Partiendo de lo encontrado en el Acuerdo Superior No. 012 firmado el 02 de 
septiembre del 2011, en el cual “La Universidad del Magdalena es un ente universitario 
autónomo estatal de orden departamental, con régimen especial, vinculado al Ministerio 
de Educación Nacional en lo atinente a las políticas y a la planeación del sector educativo 
y al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnología; con personería jurídica, autonomía 
académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente y capacidad para 
elaborar, manejar y administrar su presupuesto de acuerdo con las funciones que le 
competen” 
Es un ente de orden departamental, estatal y autónoma, dedicada a la enseñanza 
superior esta empresa oferta programas de pregrado presencial, estudios de postgrados 
y estudios a distancia (IDEA). 
La Universidad del Magdalena obtiene las fuentes de financiación de cuatro ejes 
fundamentales como lo son: transferencias de la nación, transferencias del Grupo, 
estampilla y recursos propios. 
Los planes de gobierno han encaminado al fortalecimiento y diversificación de los 
anteriores mecanismos de financiación, aumentando el monto del recaudo de la 
estampilla, gestionando la obtención de recursos provenientes de la cooperación de 
organizaciones internacionales, prestando servicios como mecanismo de financiamiento 
propio e incrementando la gestión de proyecto de investigación y extensión. 
2.4    ASPECTO ORGANIZACIONAL 
2.4.1 MISIÓN 
Formar ciudadanos éticos y humanistas, líderes y emprendedores, de alta calidad 
profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces de  
generar desarrollo en la Región Caribe y el país, traducido en oportunidades de progreso 
y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad, paz, convivencia y respeto a 
los derechos humanos. 
 
2.4.2   VISIÓN 
En el 2019, la Universidad del Magdalena es reconocida a nivel nacional e 
internacional por su alta calidad, la formación avanzada y el desarrollo humano de sus 
actores, su organización dinámica, su moderno campus y por su compromiso con la 
investigación, innovación, la responsabilidad social y ambiental. 
 
2.4.3    VALORES INSTITUCIONALES 
La Universidad del Magdalena reconoce y promueve entre los miembros de su 
comunidad los siguientes valores: 
 Responsabilidad: Asumida como el reconocimiento y aceptación de las 
consecuencias de los actos y también como la dedicación y el interés máximo otorgado 
al cumplimiento de los deberes y funciones. 
 Honestidad: En el sentido de ajustar el comportamiento y actos a los 
dictámenes éticos de validez universal que propendan por una sana convivencia social, 
un alto desarrollo espiritual y una transparencia total en las relaciones sociales, laborales 
y, en el manejo de los bienes y asuntos públicos y particulares. 
 Compromiso: Entendido como la identificación de las personas con las 
políticas, objetivos, metas, programas, estrategias y proyectos de desarrollo de la 
Universidad. 
 Tolerancia: Nacida del reconocimiento de la pluralidad y diversidad del ser 
humano acorde con los derechos fundamentales consagrados en nuestra Carta Magna 
y los acuerdos internacionales. 
 Solidaridad: Expresada en el reconocimiento al otro, el desarrollo de la 
sensibilidad social en la disposición de ayuda a los demás y al trabajo en equipo. 
 Esfuerzo o tenacidad: Entendido como la perseverancia en el logro de 
metas individuales y grupales socialmente deseables y necesarias. 
 Respeto: En el sentido del acatamiento de las leyes, normas, reglamentos 
y reconocimiento de los derechos de las personas. 
 
De acuerdo a lo establecido en el Artículo 9. Acuerdo superior 012 de septiembre 
2 de 2011 están determinados los siguientes valores institucionales: autonomía, calidad, 
descentralización, eficiencia, equidad, evaluación, gestión administrativa, libertad de 
pensamiento y pluralismo ideológico, libertad de cátedra y de aprendizaje, participación, 
planeación, regionalización y asociación. 
2.4.4 ORGANIGRAMA  
2.4.5 CARACTERIZACIÓN DE LA FUERZA DE TRABAJOS Y TIPO DE 
VINCULACIÓN  
 
La universidad cuenta con un talento humano en diferentes modalidades de 
vinculación: 
Empleados Públicos: 270 
Docentes TC: 225 
Ocasionales: 34 
Catedráticos Central: 759 
Pensionados: 180 
Trabajadores Oficiales: 6 
Contratistas: 1.000 
 
2.4.6 DESCRIPCIÓN DEL GRUPO DE PRESUPUESTO  
En la Universidad del Magdalena el Grupo de presupuesto es uno de los más 
importantes en el engranaje del área financiera ya que esta es la encargada de la 
elaboración, ejecución y dirección del presupuesto general de la institución, que a su vez 
es el instrumento del que dispone la Universidad para poder cumplir los planes, los 
programas de funcionamiento y el desarrollo institucional; es quien realiza los estimativos 
anuales tanto de ingresos como de gastos de funcionamiento e inversión. 
El presupuesto general de la Universidad del Magdalena se regirá por principios 
como: la planificación, anualidad, desconcentración, universalidad, unidad de caja, 
programación integral, especialización, coherencia, equilibrio, descentralización e 
inembargabilidad1. El actuar de este Grupo es regulado por el estatuto presupuestal de 
la Universidad según el Acuerdo Superior N° 016 de septiembre de 2015, en el cual se 
                                                             
1 DECRETO 111 DE 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el 
estatuto orgánico del presupuesto". PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA DE COLOMBIA. 
 
 
consigna que “El estatuto presupuestal regula al sistema presupuestal en aspectos como 
la programación, elaboración, presentación, aprobación, ejecución, modificación, control 
y seguimiento” 
Dentro de las actividades realizadas en el Grupo de presupuesto encontramos las 
siguientes:  
 Elaboración del presupuesto de la Universidad del Magdalena 
 Elaboración de los diferentes rubros presupuestales de ingresos y de egresos 
(Ingresos corrientes, recursos de capital, recursos administrados, gastos de 
funcionamiento, inversión, gastos administrados, deuda pública) 
 Elaboración de centros de costos 
 Adición del presupuesto a los diferentes rubros presupuestales 
 Elaboración de certificados de disponibilidad presupuestal  
 Elaboración de los Compromisos o registros presupuestales 
 Elaboración y aprobación de movimientos de adiciones, traslados presupuestales 
y traslados internos. 
 Elaboración de informes para los entes de control (CHIP, SNIES, SIA) 
Como queda constado el Artículo 37. Del acuerdo superior N° 016. Certificado de 
Disponibilidad y Registro Presupuestal.- Sin excepción todos los actos administrativos 
que afecten las apropiaciones presupuestales deberán contar con Certificado de 
Disponibilidad previo, que garantice la existencia de apropiación suficiente para cubrir 
dichos gastos. De la misma manera, los actos administrativos requerirán registro 
presupuestal (Compromiso) para que los recursos destinados no sean desviados a otros 
fines. En el registro se deberá indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones 
a las que haya lugar. Esta operación constituye un requisito de perfeccionamiento de los 
actos administrativos. El Grupo de Presupuesto será el responsable de expedir dichas 
certificaciones. 
 
 
 
 3 DIAGNOSTICO 
El Grupo de presupuesto de la Universidad del Magdalena requiere de la actualización 
permanente del Estatuto Presupuestal, mediante el cumplimiento de instrumentos de 
gestión presupuestal que le ayuden a la universidad a alcanzar los objetivos propuestos 
y las metas a través de los diferentes programas que se ofertan y la prestación de los 
servicios debidamente definidos en su presupuesto. 
Una de las debilidades o falencias que se pueden detectar la centralización de  funciones, 
lo cual puede evidenciarse con la asignación de labores a cada uno de los integrantes 
del área de presupuesto, puesto que alguna de las funciones como son la creación de 
los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, creación de Compromisos 
Presupuestales, la creación de rubros de ingreso y egreso, el ingreso de la información 
al SIA ( sistema integral de auditoria ) se depositan a una persona específica, esto indica 
que la responsabilidad recae sobre un número pequeño de personas aun cuando estas 
actividades sean demandantes, en caso fortuito si la persona encargada de la creación 
de los CDP o  de los Rubros Presupuestales u otra actividad realizada por la oficina no 
se encuentra disponible o se ausenta de sus labores el resto de procesos presupuestales 
quedarían estancados puesto que no habría alguien más que pudiera suplirlo o alguien 
a quien se le pudiese asignar dichas labores para evitar retrasos e inconvenientes en la 
ejecución de su labores. 
 
 
 
 
 
 
 
4 OBJETIVOS 
 
4.1 OBJETIVO GENERAL 
Elaborar un plan de mejoramiento continuo de los procesos, tareas y actividades del 
área de presupuesto de la universidad del Magdalena.  
4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS  
 Diseñar una estrategia que permita mejorar la capacidad de respuesta a los 
requerimientos de información de la oficina de presupuesto. 
          
 Potenciar las actividades mediante el fortalecimiento de personal multifuncional.    
(Rotación de personal) 
  
 Diseñar un programa de capacitación para el personal en las competencias y 
conocimiento sobre la normatividad aplicable al proceso presupuestal. 
 
 Actualizar los procedimientos y formatos del grupo de presupuesto.  
 
 Determinar cuáles son aquellas funciones que se encuentran centralizadas en ciertos 
trabajadores del área de presupuesto para recomendar acciones correctivas. 
 
 Establecer la incidencia en el área laboral de la centralización de los procesos y la 
ausencia de personal encargado para los trámites administrativos.  
 
 Revisar la consolidación de informes en el software (SINAP V6) para garantizar el 
correcto diligenciamiento de la información y detección de posibles irregularidades que 
puedan presentarse de un periodo a otro.  
 
 
 
 5 REFERENTES TEÓRICOS 
 
La elaboración de un plan de mejoramiento continuo de las funciones realizadas en el área de 
presupuesto de la Universidad del Magdalena necesita de un marco teórico que soporte su 
composición lógica, el cual estará directamente relacionado con el grado de conocimiento que 
sobre esta estructura se tenga. En tal sentido, para el desarrollo del presente trabajo se han 
asumido una serie de conceptos que sirven de fundamento, por lo que se exponen de manera 
secuencial en el desarrollo de este capítulo. 
La Universidad del Magdalena, es una institución estatal del orden territorial, creada mediante 
ordenanza No. 005 del 27 de Octubre de 1958, organizada como ente autónomo con régimen 
especial, vinculada al Ministerio de Educación Nacional en lo atinente a política y planeación 
dentro del sector educativo, tiene como misión formar ciudadanos éticos y humanistas, líderes  y 
emprendedores, de alta calidad profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y 
ambiental, capaces de  generar desarrollo, en la Región Caribe y el país, traducido en 
oportunidades de progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad, paz, 
convivencia y respeto a los derechos humanos.2 Lo anteriormente expresado denota la inmensa 
importancia que representa el hecho de poseer unas dependencias administrativas y financiera 
con un alto grado de responsabilidad, eficiencia y eficacia, que su gestión sea basada en 
resultado, en donde la atención al usuario represente una prioridad y la interiorización del 
paradigma  “Primero la Gente”  sea una cultura. 
En este sentido la oficina de Presupuesto debe re direccionar sus procedimientos hacía el 
alcance de estos objetivos de la alta dirección y así contribuir efectivamente en el logro de los 
mismos. Entendido esto como la necesidad de actualizar los procedimientos que integran el 
proceso de gestión Financiera, que a su vez hace parte del Sistema de Gestión Integral de la 
calidad de la Universidad del Magdalena, como un elemento indispensable para adoptar una 
cultura de calidad a través de la mejora continua dentro de toda la estructura organizacional, lo 
cual constituye una herramienta que más que ofrecer una ventaja competitiva, representa una 
                                                             
2 http://www.unimagdalena.edu.co/Institucional/Paginas/Historia.aspx ordenanza No. 005 del 27 de 
Octubre de 1958 
oportunidad para identificar y consolidar la relación con el cliente, para ellos tomaremos como 
referente algunas teorías administrativas que conllevan a alcanzar el logro propuesto: 
5.1 “PRINCIPIOS GENERALES PARA GERENCIAR” - H. Fayol 
 
Fayol fue famoso por sus “principios generales para gerenciar”. Aunque debe mencionarse que 
explícitamente hizo saber que dichos principios no serían de aplicación general, o por lo menos 
no siempre en la misma proporción. Y también la condición – o situación – alteraría la aplicación 
de dichos principios. “Los principios son flexibles y están sujetos a adaptación para cada 
necesidad puntual; el punto a reconocer tiene que ver con cómo hacer uso de ellos, lo cual es 
un arte difícil ya que requiere inteligencia, experiencia, capacidad de decidir y conocimiento 
respecto de las “proporciones”. Los principios solamente tienen validez en la medida en que la 
experiencia le encuentra aplicación y sustento.3  
  
Fayol intenta resumir toda su dilatada experiencia en lo que se conoce como los principios 
generales del gerenciamiento que son agrupados en 14 categorías (H. Fayol, 1949). Dichos 
principios son: 
5.1.1 LA DIVISIÓN DEL TRABAJO.  
A través de la especialización las personas pueden llegar a tener un grado mayor de 
experticia y por lo tanto ser más productivas. Como lo señalara Fayol el propósito de la 
división del trabajo es producir más y un mejor trabajo con el mismo esfuerzo. A través de 
ella se reduce el número de objetos a quienes se debe prestar atención y dedicar energías y 
es reconocido como el mejor medio de hacer uso del trabajo individual y grupal. Sostiene que 
la división del trabajo no es solamente aplicable al trabajo técnico, sino también a todo otro 
tipo de trabajo que involucra a un número de personas importante y que a su vez demande 
habilidades variadas. Sostiene que aunque las ventajas son reconocidas universalmente y el 
progreso no puede existir sin el trabajo especializado de maestros y artistas, la división del 
                                                             
3 FAYOL, Henry. Autores y consultores claves comportamiento y desarrollo organización [en línea]. [s.l.]: The OD 
Institute, 1997-1999-2001-2002 Disponible en Internet:http://www.theodinstitute.org/joomla/que-dicen-los-
expertos-en-empresas-y-do/10-autores/57-fayol-henry.html   
trabajo puede tener sus límites que tanto la experiencia del gerente como su sentido de 
proporción debe saber ameritar.  
5.1.2 AUTORIDAD.  
Los superiores tienen la atribución de emitir órdenes y directivas, asumiendo la 
responsabilidad inherente a las mismas, y tienen el poder de conseguir obediencia. Fayol 
realiza una distinción entre la autoridad gerencial que es derivada de la posición, y la 
autoridad personal del gerente que está compuesta de su inteligencia, experiencia, valores 
morales, habilidad de conducción, su historia de servicios, entre otros. Y hace especial 
mención al hecho que la autoridad personal es un complemento indispensable para la 
autoridad gerencial o de posición. El buen gerenciamiento incluye entre otras condiciones la 
capacidad de aplicar sanciones, lo que no es sencillo, en especial en empresas grandes. Y 
la aplicación de sanciones – y medidas correctivas – se hacen aún más difíciles a medida 
que uno se mueve hacia arriba en la pirámide organizacional. 
5.1.3 DISCIPLINA. 
 Aquí Fayol hace mención a las dos implicancias de la disciplina, que tienen que ver con la 
obediencia hacia las órdenes por parte de los subordinados con el compromiso de los 
superiores de un correcto liderazgo. La disciplina es el resultado de “acuerdos” entre la 
empresa y su personal, siendo en muchos casos el resultado de “distintos acuerdos”. Fayol 
tiene en cuenta un concepto muy importante en cuanto a disciplina que va un paso más allá 
del concepto de disciplina tomado de una institución militar. En estas instituciones disciplina 
“constituye la fuerza fundamental de las fuerzas”; Fayol prefiere combinar esta concepción 
con: “Disciplina es lo que los Líderes pueden hacer de ella”, que encuentra sus fortalezas en 
los valores de éstos mismos líderes. Una consideración importante a tener en cuenta, en 
especial para algunos países menos desarrollados de Latinoamérica que a través de las 
fuerzas sindicales desean aumentar su presencia y peso en las empresas, guarda relación 
con la advertencia que hace Fayol respecto de la intervención cada vez mayor del Estado en 
las situaciones laborales. Muchas veces, particularmente en momentos de alta 
desocupación, los gobiernos apoyan medidas orientadas a traspasar el “costo social de la 
desocupación” a los empresarios de pequeñas y medianas empresas. Las consecuencias 
disfuncionales de estos programas saltan a la vista provocando consecuencias opuestas y 
distintas de las que planeaban originalmente. Es por ello que Fayol señala que una de las 
preocupaciones mayores del gerenciamiento debe incluir el establecimiento de acuerdos 
donde se fortalezca el vinculamiento del personal con la empresa. Considera Fayol que tres 
factores importantes del éxito organizacional están relacionados con: Buenos gerentes en 
todos los niveles; Que los acuerdos sean tan claros y justos como sea posible; y que el 
sistema de Sanciones sea aplicado juiciosamente.  
5.1.4 UNIDAD DE MANDO.  
Aquí se diferencia Fayol de Taylor. En la autoridad funcional de Taylor el personal podía 
responder a dos personas distintas. Fayol deja bien en claro que cada trabajador debe tener 
solamente un jefe evitando todo conflicto en cuanto a instrucciones. Algunos autores sugieren 
que la historia ha mostrado más adeptos a la postura de Fayol, aunque, debe tenerse en 
cuenta que a partir de la organización matricial se encuentra nuevamente sustento para la 
posición de Taylor. Fayol llega a afirmar que en caso de violar la norma de que cada 
empleado debe recibir órdenes solamente de un superior, los riesgos son enormes y los 
enumera: la autoridad se debilita, la disciplina está a riesgo, el orden es reemplazado por 
disturbios y la estabilidad está amenazada. Hace un comentario adicional que debería ser 
tenida en cuenta por los que pregonan las bondades de la organización matricial: si no se 
elimina el comando a través de dos superiores, la organización se ha de deteriorar. Y pone 
en claro que los seres humanos no toleran “doble mando”. Algo similar ocurre cuando no se 
realiza una demarcación clara de los departamentos y secciones. Finaliza esta sección 
señalando que en todo tipo organizacional presente en la sociedad, en industria, en el 
comercio, en las fuerzas armadas en el Estado e incluso en el hogar, un “doble mando” ha 
de ser una fuente perpetua de conflictos.  
5.1.5 UNIDAD DE DIRECCIÓN 
Es necesario que todo el personal comprometido con las mismas actividades debe tener los 
mismos objetivos y respondiendo a un único plan. Aquí Fayol pone bien en claro que la unidad 
de dirección es condición excluyente. Afirma que un cuerpo con dos cabezas dentro de la 
esfera social y animal es un monstruo y tiene dificultades para sobrevivir.  
5.1.6 SUBORDINACIÓN DE LOS INTERESES INDIVIDUALES A LOS INTERESES 
GENERALES. 
La actividad de gerenciamiento debe incluir dejar bien en claro cuáles son los objetivos 
organizacionales y como alcanzarlos. La ignorancia, la ambición, el egoísmo, la holgazanería, 
la debilidad y muchas de las pasiones humanas hacen que muchas veces los intereses 
personales estén por encima de los intereses generales. También existe la posibilidad de que 
se presenten dos intereses en conflicto y de distinto orden, que deben ser reconciliados, 
siendo esta una de las tareas que debe resolver la gerencia. Propone que esto puede hacerse 
a través de: firmeza en el carácter y buenos ejemplos de parte de los superiores; acuerdos 
que sean justos; y supervisión constante.  
5.1.7 CENTRALIZACIÓN – DESCENTRALIZACIÓN.  
Aquí Fayol sugiere que el grado de centralización / descentralización depende en gran 
medida del negocio mismo como así también del personal que lo compone. Fayol sugiere 
que igual que cuando se refiere a la división del trabajo, la centralización responde al orden 
natural; todo organismo tanto animal como social, tiene sensaciones que convergen hacia su 
cerebro o parte directriz, y de ese cerebro se emanan órdenes a todas las demás partes del 
organismo que está en movimiento. En las pequeñas empresas sugiere que el mejor sistema 
se sustenta en una mayor centralización, pero a medida que las empresas crecen en tamaño 
esto se complica ya que se hace necesario agregar “intermediarios”. Lo único cierto es que 
si la empresa se orienta a darle más autonomía e importancia a los subordinados entonces 
la descentralización es el esquema a predominar; y lo contrario también es válido.  
5.1.8 ORDEN.  
Este es requerido tanto desde el punto de vista material como social / personal. El orden 
material implica menos pérdida de tiempo, mejor manejo de los materiales, menores 
desechos y desperdicios. Para lograr un mejor orden social / personal Fayol sugiere trabajar 
sobre la coordinación organizacional y la selección de personal. El orden social perfecto 
puede sintetizarse en la frase: “El hombre correcto para el sitio correcto.”  
5.1.9 INICIATIVA 
Tener un plan y asegurarse su éxito es una de las experiencias más gratificantes para una 
persona inteligente. La conjunción de pensar y ejecutar es llamada por Fayol, iniciativa. 
5.1.10 ESPRIT DE CORPS: 
Según Fayol los líderes organizacionales deberían difundir el proverbio: “La unión hace la 
fuerza”. Se puede consolidar a través de la unidad de mando y, por otro lado existen dos 
errores: a. la interpretación incorrecta del “divide y reina”, y b. el abuso de las comunicaciones 
escritas.   
5.2 DE LA ESTRUCTURA POR FUNCIONES AL ENFOQUE BASADO EN 
PROCESOS Y A LA VISIÓN SISTÉMICA DE LA ORGANIZACIÓN 
 
Las empresas han tenido tradicionalmente una estructura organizacional por funciones para 
organizar su personal, estructura que ha sido muy útil desde su definición por teóricos de las 
ciencias de la organización, pero actualmente se encuentran otras formas organizacionales como 
los enfoques basados en procesos que identifican procedimientos de dirección, de agregación 
de valor y de apoyo para lograr una mayor orientación de la empresa hacia el cliente y lograr así 
mayor competitividad, pero dada la complejidad de las organizaciones y sus interrelaciones, se 
vuelve necesario revisar y aplicar una visión sistémica de la organización la cual explique la 
organización como un todo que busca la obtención de los objetivos organizacionales y de la 
satisfacción del cliente.4 
 
5.2.1 LA ESTRUCTURA FUNCIONAL 
 
Uno de los primeros teóricos que comenzó a indicar como se puede visualizar una 
organización fue Henry Farol cuando estableció que todas las actividades u operaciones de 
una empresa podían ser divididas en seis grupos como los que se indican a continuación: 
 
ACTIVIDADES TÉCNICAS: Tareas relacionadas con la transformación y producción de 
bienes (productos y servicios). 
 
ACTIVIDADES FINANCIERAS: labores conectadas con la captación y buen uso del capital. 
 
ACTIVIDADES DE SEGURIDAD: funciones cuyo objetivo es la preservación y protección de 
las personas y los bienes. 
 
                                                             
4 Revista Ciencias Estratégicas, vol. 14, núm. 15, enero-junio, 2006, pp. 33-42 Universidad Pontificia 
Bolivariana - Medellín, Colombia 
ACTIVIDADES CONTABLES: tareas destinadas a facilitar los controles y los registros de 
inventarios, costos, estadísticas. 
 
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS: acciones relacionadas con la integración de todas las 
operaciones de la organización; las actividades administrativas coordinan y sincronizan las 
actividades anteriores por lo cual interfieren e influyen sobre ellas.” Aunque no podemos decir 
que la empresa es su estructura organizacional funcional si podemos hacer una aproximación 
representando en un organigrama las diferentes actividades de la organización como las 
indicadas anteriormente. 
 
5.2.2 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS 
 
Una de las opciones importantes que se ha ido imponiendo para mejorar la eficiencia y 
eficacia de las actividades de la empresa, es el enfoque basado en procesos que busca ante 
todo definir la necesidad del cliente y sus requisitos, para luego definir los mejores procesos 
para llevar a cabo el producto o servicio que busque la satisfacción del cliente, logrando así 
la eficiencia y la eficacia del proceso, que se traduce en efectividad para el cliente. La norma 
ISO 9000:2000 Apartado 3.4.1 define el proceso como:5 
 
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman 
elementos de entrada en resultados.” Se pueden identificar unas características de una 
organización basada en procesos como las siguientes: 
 
• Orientación hacia el cliente 
• Se incluye como una estrategia de la empresa 
• La jefatura se reemplaza por el liderazgo 
• Se emplea el enfoque de sistemas para la gestión 
• El siguiente paso en el proceso es el cliente 
• Se descentraliza la responsabilidad por la calidad 
• El trabajo se hace con equipos de alto desempeño  
• Se empodera el personal 
• Se trabaja con hechos y datos para la toma de decisiones 
                                                             
5 ICONTEC Norma NTC- ISO 9000 versión 2000 Principios y vocabulario 
• Se enfatiza en un enfoque preventivo 
• Se genera un ambiente de mejoramiento continuo 
 
6 PROPUESTA 
La propuesta de este trabajo radica en diseñar un plan de un plan de mejoramiento 
continuo a los procesos realizados en el área de presupuesto de la Universidad del 
Magdalena, que permita descentralizar funciones, agilizar los procesos y actividades. 
 
6.1 DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
 
“ELABORACIÓN DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO CONTINUO DE LAS FUNCIONES 
REALIZADAS EN EL ÁREA DE PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA” 
Descentralizar  las funciones del Jefe del Grupo presupuesto  y ampliar el rango de 
participación de los funcionarios del grupo, permitiendo no solo ampliar el rango de 
conocimiento de los funcionarios si no generar mayor sentido de pertenencia para así 
alcanzar la mejora continua en los procesos realizados. 
 
6.2 ALCANCE 
Se pretende disminuir cualquier posibilidad de obstáculos que incidan en la centralización 
de tareas y que posiblemente no permitan la evolución de las labores diarias en 
situaciones de contingencia o en el giro normal de actividades, por tanto existe la 
necesidad de diseñar un plan de mejora de tareas básicas y procedimientos que todos 
conozcan en caso de  ser necesario y solo bajo autorización expresa, puedan desarrollar 
en ausencia de algún compañero dicho procedimiento que en caso de no realizarse 
suspendería el proceso disminuyendo la eficiencia del grupo en general.  
Para alcanzar el nivel deseado en este caso el mejoramiento continuo y nos acerque 
más a la calidad total que se quiere implementar en todos los procesos de la Direccion 
Financiera de la Universidad del Magdalena, se debe ver involucrados ciertos actores 
como son:  
 Director Financiero  
 Jefe del Grupo de presupuesto. 
 Servidores públicos adscritos al grupo de presupuesto 
 Contratistas adscritos al grupo de presupuesto 
 Personal externo si es necesario 
 Administrador del sistema integral nacional para la administración publica 
Sin embargo, el proceso de mejora continua implica constancia, verificación y evaluación 
permanente, siento este proyecto un punto de partida en los lineamientos y  toma del 
pan gobierno de nuestro Rector y la iniciativa de agiles UNIMAGDALENA, quedando 
planteadas reuniones periódicas para mantener el camino de la calidad y la mejora 
continua. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 PLAN DE ACCIÓN  
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD IMPORTANCIA REGISTRO 
 
 
1 
Jefe de Grupo de 
presupuesto. 
 
Reconocer las deficiencias en la 
prestación de servicio que se han 
originado como consecuencia de 
ausencia de trabajadores por fuerza 
mayor, incapacidades, vacaciones 
entre otras.   
El poder determinar cuáles son las 
deficiencias que se originan ante la 
ausencia de los trabajadores indica 
también la mejor forma de  darles 
solución. 
N/A 
2 Jefe de Grupo de 
presupuesto. 
 
Detectar cuales son las actividades 
que pueden distribuirse a más 
trabajadores para maximizar la 
eficiencia del trabajo. 
El reconocimiento de las actividades que 
pueden realizarse de mejor forma y 
disminuir la sobrecarga laboral que 
pudiera existir. 
La reasignación de 
actividades debe 
quedar por escrito. 
 
 
 
 
3 
Jefa del Grupo de 
presupuesto, 
trabajadores que 
tengan amplia 
experiencia y experticia 
en sus labores  y en 
caso de ser necesario 
personal externo. 
Capacitación del personal para el 
logro eficiente de las labores 
orientadas en mejora de los 
procedimientos en el Grupo de 
Presupuesto; estas capacitaciones 
se harán sobre los procedimientos 
que puedan darse a conocer y que 
sean de gran importancia ante una 
eventualidad. 
Poder entrenar a los trabajadores ayuda 
en gran manera a prepararlos ante 
cualquier eventualidad, a ampliar su 
conocimiento y a imponerle nuevos retos. 
Quedará por escrito 
el nombre de 
quienes fueron 
capacitados y las 
tareas asignadas 
para las cuales 
fueron entrenados. 
  
 
 
 
4 
Jefa del Grupo de 
presupuesto y 
trabajadores del Grupo. 
Diseño de un cronograma de 
actividades con el fin de optimizar el 
proceso administrativo en el área de 
presupuesto, con el propósito de 
redistribuir las tareas y asignar 
personal que en momentos de 
contingencia remplacen las acciones 
de compañeros cuyas labores sea 
indispensables para el giro normal de 
las actividades en el Grupo de 
presupuesto. 
Al momento de la creación de un 
cronograma se establece un orden que 
deberá ser seguido ante cualquier 
eventualidad y será la base de cualquier 
plan de contingencia que se pusiera en 
manifiesto en la situación determinada. 
Debe quedar 
consignado por 
escrito dicho 
cronograma y ante 
el conocimiento de 
todos los 
trabajadores para 
identificar cuáles 
serán sus nuevas 
funciones. 
5 Jefa del Grupo de 
presupuesto y 
trabajadores del Grupo 
Personal multifunciones, capacidad 
de servicio, administración eficiente 
de recursos en los procesos 
financieros. Desconocimiento de 
alguna normatividad aplicable a los 
procesos financieros. 
1. Diagnóstico de necesidades de 
capacitación.                                  
2. Planes de formación. 
3. Generar rotación en algunas áreas del  
proceso. 
1. Plan de 
formación.                                                        
2. Evidencia de los 
cursos de 
formación 
(publicación, 
inscripciones, 
listado de 
asistencia,  
certificados)                                         
3. Formalización de 
traslados de 
personal.             
 8 ACTIVIDADES REALIZADAS 
Las acciones realizadas durante el periodo establecido enmarcadas en el plan de 
acción establecido son: 
 
8.1 REASIGNACIÓN DE ACTIVIDADES 
Se evalúo en conjunto las funciones de los cargos, pretendiendo agilizar procesos y 
descentralizar las funciones del Jefe del Grupo de Presupuesto, delegando funciones 
como elaboración de informes, quedando así la nueva reestructuración: 
FUNCIONARIO/CONTRATISTA ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD 
Profesional Universitario 1 
Resoluciones Manejo tabla control de resoluciones de adición, traslado, reducciones 
Resoluciones Elaborar resoluciones - ver antecedentes de convenios 
Resoluciones Escanear resoluciones y entregar copia para SIA observa 
Creación de rubros Agregar códigos SIA, CHIP Y SIRECI - estructura ingreso y egresos en SINAP 
Manejo códigos sia Revisión de códigos en sistema y ajustar - en otros reportes rubros presupuestales - SINAP 
Manejo códigos chip Revisión de códigos en sistema y ajustar - en otros reportes rubros presupuestales - SINAP 
Manejo códigos sireci Revisión de códigos en sistema y ajustar - en otros reportes rubros presupuestales - SINAP 
Reportes y otros reportes Manejo SINAP de reportes 
Reportes chip  Subida de información en plataforma chip 
Reportes snies Subida de información -plataforma del ministerio 
Reporte cgr Subida de información -plantilla contraloría Gral. 
Seguimiento sistema de calidad  - cogui Seguimiento a indicadores - encuesta de satisfacción del servicio 
Consultas De cdps, movimientos presupuestales, compromisos, obligaciones, pagos 
Técnico Administrativo 1 
Sia  observa 
Ingreso cdp diarios 
Ingreso liberación de cdp diarios 
Ingreso adición de cdp diarios 
Ingreso presupuesto de gastos inicial 
Ingreso reservas inicial 
Ingreso c x p inicial 
Ingreso resoluciones adición 
Ingreso resoluciones disminución 
Ingreso resoluciones traslado 
Sia contraloría 
Revisión ejecución de nivel de ingresos 
Revisión ejecución de nivel de egresos 
Revisión actos administrativos - y físicos 
Revisión ejecuciones  
Anexos adjuntos 
   
Cdps 
FUNCIONARIO/CONTRATISTA Actividad Descripción actividad 
Técnico Administrativo 2 Elaboración de cdp 
Elaborar cdps diarios 
Liberar cdps diarios 
Adición de cdps diarios 
Reportar a Inirida los cdps elaborados y sus modificaciones (sia observa) 
Tener presente - no ajustes después de 5 primeros días del mes 
Liberación de reservas * en coordinación del jefe 
   
Compromisos 
FUNCIONARIO/CONTRATISTA Actividad Descripción actividad 
Profesional Universitario 2 
 
 
 
 
Vicerrectoría académica 
 
 
 
 
Revisión y elaboración de registro cátedras 
Revisión y elaboración de registro funcionamiento vice -académica 
Revisión y elaboración de registro plan de acción vice académica 
Revisión y elaboración de registro facultades y  dpto. estudios generales 
Revisión y elaboración de registro  financiera (viáticos, reembolsos, afiliaciones)* 
Contratista 1 
Rectoría 
Revisión y elaboración de registros funcionamiento e inversión, fondo del ahorro, sentencias, prestaciones 
Vicerrectoría administrativa 
Direccion administrativa 
Idea 
Talento humano 
Postgrados 
Contratista 2 Vicerrectoría de extensión y proyección social. Revisión y elaboración de registros de convenios  vice extensión 
Revisión y elaboración de registros funcionamiento e inversión de vice - extensión 
Apoyo revisión y elaboración de registros - otros ordenadores cuando se requiera 
Revisión y elaboración de registros dirección financiera (gastos financiero, contraloría, reembolsos, etc)* 
   
Contratista 3 Vicerrectoría de investigación 
Apoyo revisión y elaboración de registros - otros ordenadores cuando se requiera 
Revisión y elaboración de registros plan de acción de vice - investigación 
REVISION Y ELABORACION DE REGISTROS DE CONVENIOS  -VICE INVESTIGACION 
REPORTES VICE INVESTIGACION 
Tabla N. 1 
   
8.2 ACTUALIZACIÓN DE PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS DEL GRUPO DE 
PRESUPUESTO. 
Se evaluaron las actividades que se realizan en el Grupo y se determinó los 
procedimientos, instructivos y formatos que requirieron actualización. 
Las actividades y funciones evaluadas son pertinentes del proceso de Gestión 
Financiera, por tal motivo se gestionó teniendo en cuenta los conductos regulares, la 
actualización en el sistema de Gestión de la calidad – COGUI del siguiente listado de 
documentos: 
Proceso 
Código del 
Documento 
Tipo de 
Documento 
Título  del Documento Versión 
12 - Gestión Financiera GF-P01 Procedimiento 
Procedimiento para la Elaboración 
del Presupuesto General de la 
Institución 
5 
12 - Gestión Financiera GF-P03 Procedimiento 
Procedimiento para la Elaboración 
del Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal  C.D.P 
6 
12 - Gestión Financiera GF-P04 Procedimiento 
Procedimiento para la Elaboración 
del Compromiso Presupuestal 
6 
12 - Gestión Financiera GF-P05 Procedimiento 
Procedimiento para la Modificación 
del Presupuesto General 
5 
12 - Gestión Financiera GF-F01 Formato 
Formato para Presupuesto de 
Ingresos 
4 
12 - Gestión Financiera GF-F02 Formato 
Formato para Presupuesto de 
Gastos 
4 
12 - Gestión Financiera GF-F03 Formato 
Formato único de solicitud de 
Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal-CDP 
7 
12 - Gestión Financiera GF-F20 Formato 
Formato Solicitud Traslado 
Presupuestal 
1 
Tabla N.2  
 
 
8.3 CAPACITACIÓN DEL EQUIPO DE TRABAJO EN LA METODOLOGÍA AGILES 
UNIMAGDALENA 
Se planteó como mejoras continuas reuniones con el grupo de trabajo de la dirección 
financiera, oficina asesora de planeación, en el tema Agiles Unimagdalena, con el fin 
de dar a conocer esta iniciativas y así poder transmitir esa línea de trabajo a las 
diferentes dependencias que conforman el grupo financiero, tuvimos a un capacitador o 
facilitador el cual con sus conocimientos y experiencias en este campo nos influenció a 
una reflexión profunda sobre el funcionamiento de uno como individuo y que le está 
aportando al grupo de trabajo, también nos enseñó la importancia del que se hace, 
como se hace, cuando se hace y donde se hace. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Fuente: agiles unimagdalena 
  
 
       
9 PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS CRÍTICO DE RESULTADOS 
A lo largo de la elaboración, ejecución y puesta en marco del plan de mejoramiento 
continuo de las funciones realizadas en el grupo de presupuesto de la Universidad del 
Magdalena, me pude dar cuenta de: 
La importancia del trabajo en equipo.  
De hacernos un análisis profundo de las capacidades y competencia que tenemos cada 
uno de los integrantes para el bien común del  equipo de trabajo. 
De adaptarnos al cambio. 
De reflexionar sobre la problemática existente y la unión en grupo para obtener los 
objetivos que se ha impuesto la nueva dirección de la Universidad del Magdalena,  
Por ser un trabajo de mejoramiento continuo implica tomar esas actividades realizadas 
y  adoptarlas como políticas del grupo.  
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